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Um das E-Mail-Fach des Empfängers nicht zu
überlasten, sollte die PDFmöglichst klein sein. Dafür
Dokumente bei der Formatumwandlung minimieren.
Falls in der Stellenanzeige keine anderen Angaben
stehen, werden drei bis vier MB als Größe empfohlen.

UnterdeinAnschreibengehört einehandschriftliche
Signatur. Einscannen ist völlig ok. An einem Punkt
in deiner Bewerbung sollten auch Anschrift,
E-Mail-Adresse und Telefonnummer zu finden sein.

Wenn du fertig bist, dann schicke deineBewerbung
als Test an dich selbst und/ oder an Freunde bzw. Fami-
lie. So siehst du erstens, wie die E-Mail aussieht, die du
versenden willst. Zweitens können deine Freunde, El-
tern oder Geschwister Tipps geben oder Fehler finden.

Nicht die Größe zählt

Bitte mit Autogramm

Test Test Test

Die meisten Unternehmen haben inzwischen die Bewerbung
digitalisiert. Das heißt, du sendest deine Bewerbungsunterlagen
via Mail an das Unternehmen. Natürlich gehören auch
hier dein Lebenslauf, das Anschreiben, deine Zeugnisse
und persönliche Nachweise dazu.
Einige Dinge, die du dabei beachten solltest:

Am besten sind deine Unterlagen in einer PDF
zusammengefügt. Achte dabei auf die richtige Auflösung
der einzelnen Dateien. Die Reihenfolge sollte dieselbe
sein wie in einer analogen Bewerbungsmappe:
- Anschreiben (auch das gehört in die PDF)
- Lebenslauf
- Zeugnisse

Der Dateiname deines Anhangs sollte seriöse sein.
Vermeide Namen wie „BewerbungNeuAktuellFinal3“.
Für die Zuordnung kann es sinnvoll sein, das Dokument
nach deinemNamen und die Stelle, auf die du dich
bewirbst, zu benennen:
„Bewerbung_Name_Stellenausschreibung.pdf“.

Der Betreff muss eindeutig und aussagekräftig sein. Es
sollte auf einen Blick erkennbar sein, auf welche Ausbildung
dudichbewirbst.WenninderStellenausschreibungeineRe-
ferenznummer oder Kennziffer angegeben ist, gehört diese
auf jedenFall in denBetreff. Sie hilft dabei, deineBewerbung
schnell und eindeutig zuzuorden. Das ist gerade in großen
Unternehmen wichtig.

„Sehr geehrte Damen und Herren“ – diese Formulierung geht doch immer
alsAnrede, oder?Das schon.Nur ist es besser, den richtigenAnsprechpartner
zu nennen.Wenn du nicht weißt, wer das ist bzw. in der Ausschreibung keiner
steht, beim potenziellen Arbeitgeber anrufen und nachfragen.

Ganz wichtig: Den Namen der Ansprechpartner korrekt schreiben.
Im Zweifelsfall noch ein zweites Mal checken, ob die Schreibweise richtig ist.
Denn Frau Meier ist nun mal nicht Frau Meyer.

ANZEIGE

Eine für alles

WähleeineseriöseE-MailAdressealsAbsender. Idealerweise
vorname.nachname@mailanbieter.com. Honeybunny2001@
wäre fehl amPlatz und vermittelt einen falschen Eindruck – und
wirklich witzig ist es auch nicht.

RE: Bewerbung für...

Frau Meier oder Frau Meyer?

Dein Name ist Programm

Nichts mit Honeybunny@

Achte auf
Rechtschreibung!

Gut zu wissen:

FOTO : COLOURBOX

Gehört das Anschreiben in die
E-Mail selbst oder in den Anhang? –
Es muss zwingend in den Anhang!
Um sich nicht zu doppeln, kannst
du für die E-Mail eine Kurzform
deines Anschreibungstextes

verfassen.

Weißt du sicher und dennoch:
Sie ist das A undO einer gelungenen
Bewerbung. Im Zweifel auch dreimal
Korrektur lesen. Gerne auch von
mehreren Personen.
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BEWERBUNG PERMAIL

Andreas Grunke, 20 Jahre
Schüler im 4.Ausbildungsjahr
zum Erzieher an der
ecolea | Private Berufliche Schule

Die Arbeit mit Kindern
macht mir viel Freude.

MeinWunsch, Erzieher zu werden, ist während eines Schülerpraktikums
entstanden, das ich in der neunten Klasse in einer Kita absolviert habe.
Ich stellte fest, dass mir die Arbeit mit Kindern unheimlich viel Spaß
macht. Also entschied ich mich, eine Ausbildung als Erzieher zu absol-
vieren. An der „ecolea“ gefällt mir besonders die tolle Lage direkt an
der Ostsee. Das schafft eine angenehmeAtmosphäre und bietet Möglich-
keiten für einen abwechslungsreichen Schulalltag. DasWissen wird sehr
praxisnah vermittelt und im fächerübergreifenden Unterricht erhält man
Einblicke in andere Berufsfelder. Toll finde ich auch, dass die Dozenten
sehr engagiert sind und alles verständlich und eindeutig erklären. Keine
Frage ist zu viel und keineWiederholung zu oft. Mein Ziel ist es, nach der
Ausbildung im Kindergarten zu arbeiten. Die verschiedenen Praktika, die
ich während der Ausbildung absolvieren konnte, haben mir Einblicke in
die Praxis ermöglicht und meine Entscheidung gefestigt. Später ergeben
sich sicher noch andere Betätigungsmöglichkeiten – aber das lasse ich
auf mich zukommen.Wer Erzieher werden möchte, sollte leidenschaftlich
gerne mit Menschen arbeiten. Wichtig sind auch Geduld, Respekt und
Teamfähigkeit, schließlich arbeitet man oft in Gruppen. Für alle Unent-
schlossenen: Besucht einen InfoTag der „ecolea“ und lasst euch beraten!

Anderen helfen -
Ihr Beruf mit Perspektive

Wann auch immer Sie Ihren Berufswunsch entdeckt haben: Im Team der
Johanniter sind Sie mit Ihrer ganzen Leidenschaft und Kompetenzwillkommen!

Das Johanniter-Krankenhaus Geesthacht bildet in Kooperationmit der Berufs-
fachschule des Berufsgenossenschaftlichen Unfallkrankenhauses Hamburg
aus:

Gesundheits- und Krankenpfleger/innen
Start: 1. August eines jeden Jahres

Zugangsvoraussetzungen:
• 2- wöchiges pflegerisches Praktikum oder FSJ/BFD im Krankenhaus
• Realschulabschluss oder Abitur/Fachhochschulreife
• Impfstatus nach STIKO

Informationen finden Sie unter www.johanniter-krankenhaus.de

Ihre vollständigen Unterlagen senden Sie bitte an das

Johanniter-KrankenhausGeesthacht
Am Runden Berge 3
21502 Geesthacht
Tel.: 04152/179-508
bewerbungen@
johanniter-krankenhaus.de

Ausbildung zum

Verfahrensmechaniker (m/w)
für Kunststoff- und Kautschuktechnik oder

Mechatroniker (m/w)

Wir bieten:
• Eine anspruchsvolle, interessante und abwechslungsreiche
Ausbildung

• Gute berufliche Perspektive und sehr gute Übernahme-
möglichkeiten

• Attraktive Ausbildungsvergütung und zusätzliche Zahlung
eines Mobilitätszuschusses

• Positive Unternehmenskultur und ein gutes Betriebsklima

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

LINDAL Dispenser GmbH
Personalabteilung, Telefon: 038828 231 154
Technology-Straße 2, 23923 Schönberg
E-Mail: personal@lindalgroup.com
www.lindalgroup.com
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LINDAL Dispenser GmbH
Mittelstand mit Zukunftsperspektive
Gegründet im Jahr 1959, hat sich
die LINDAL Gruppe mit fundiertem
Know-how und außergewöhnlich
innovativen Designs zu einem der
globalen Marktführer im Bereich
der Aerosoltechnologie entwickelt.
Mit dem Hauptsitz in Deutschland
beliefert LINDAL seine Kunden in
der ganzen Welt, auch von den
Produktionsstandorten in den USA,
Mexiko, Brasilien und Argentinien
aus. Mit insgesamt 1.000 Mitarbei-
tern und einem profitablen Umsatz
ist Lindal Marktführer in dieser In-
dustrie. Die Gruppe beliefert Kun-
den der pharmazeutischen, der
lebensmittel- sowie der kosmeti-
schen Industrie mit Produkten wie
Sprühköpfe für Inhalatoren, Deo-
dorants oder Sprühsahne. Auch in
technischen Bereichen wie der
Bauindustrie ist die Gruppe mit der

Herstellung von Ventilen für Bau-
schaumprodukte aktiv.
Der Erfolg baut in erster Linie auf
der Firmenkultur, den langfristig
bestehenden Kundenverbindungen,
der hohen Innovationskompetenz
sowie der Begeisterung, der Kom-
petenz und der Eigenverantwort-
lichkeit aller Mitarbeiter auf.
Die Lindal Gruppe engagiert sich
seit vielen Jahren als erfolgreicher
Ausbildungsbetrieb und bietet
auch anschließend gute berufliche
Perspektiven.


